Zarzadzenie Nr 64 /2012
Wéjta Gminy Stegna
z dnia 16 lipca 2012 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stegnie
przyjetego Zarzadzeniem Nr 22/2007 Woéjta Gminy Stegna z dnia 28 marca 2007r.
z poOzniejszymi zmianami uwzglednionymi w tekscie jednolitym ogtoszonym
Zarzadzeniem Nr 119/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (3.
Dz.U. z2001r. Nr 142, poz.1581 ze zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Urzedzie Gminy Stegna tworzy sie dwa nowe referaty o nazwie:
1) Referat gospodarki komunalnej, rolnictwa, ochrony Srodowiska i dziatalnoéci
gospodarczej
2) Referat gospodarki przestrzennej i nieruchomosci

§2
W wyniku reorganizacji Urzedu likwiduje sig nastgpujace stanowiska pracy:

1) samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa i ochrony srodowiska (1 etat)

2) w referacie Ogdlno-organizacyjnym — 2 stanowiska pomocnicze - konserwator
—palacz — kierowca
§3
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Stegnie przyjetym Zarzadzeniem Nr
22/2007 z dnia 28 marca 2007r. z pdzniejszymi zmianami uwzglednionymi w tekscie
jednolitym ogloszonym Zarzgadzeniem Nr 119/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W § 3 regulaminu organizacyjnego ust.4, otrzymuje nastepujace brzmienie:

»4 Urzad Gminy miesci sie w trzech budynkach w Stegnie

a) Budynek przy ul. Gdanskiej 34 — gtdwna siedziba,

by Czes¢ budynku przy ul. Gdarskiej 80 (parter)- Centrum Informacji
Turystyczne]

c) Czesc¢ budynku

- wejécie od ul. Gdanskiej Nr 7 (pietro) — stanowisko ds. bezpieczenstwa
i zarzadzania kryzysowego,

- wejscie od ul. Gdanskiej 7a - archiwum zaktadowe, 2 stanowiska
wchodzace w skiad referatu gospodarki komunalnej, rolnictwa,
ochrony srodowiska i dzialalnosci gospodarczej oraz Straz Gminna

2. W § 7 regulaminu organizacyjnego zmienia sie tresé ust.1, ktéry otrzymuje
nastepujace brzmienie:

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty, samodzielne stanowiska
pracy i stanowiska pomocnicze:

1) referat podatkow i optat lokalnych (6 stanowisk urzedniczych)

2) referat budzetowo-ksiegowy (5 stanowisk urzedniczych)



3) referat ogolno-organizacyjny (4 stanowiska urzednicze i 4 stanowiska
pomocnicze)

4) referat rozwoju i inwestycji (4 stanowiska urzednicze)

5) referat gospodarki przestrzennej i nieruchomosci (4 stanowiska
urzednicze i 1 stanowisko pomocnicze)

6) referat gospodarki komunalnej, rolnictwa, ochrony srodowiska i
dziatalnos$ci gospodarczej (4 stanowiska urzednicze)

7) stanowiska ds. oswiaty i spraw spotecznych (2 stanowiska urzednicze)

8) stanowiska ds. promocji, turystyki i sportu (2 stanowiska urzednicze)

9) stanowisko ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego (1 stanowisko
urzednicze)

10) Penomocnik ochrony informacji niejawnej (stanowisko w ramach innego
etatu)

11) Urzad Stanu Cywilnego, - (3 stanowiska urzednicze )

12) Straz Gminna (2 stanowiska urzednicze state i 3 stanowiska sezonowe -2
miesigce).

3. W § 24 reguiaminu ;
1) w ust.1 dodaje sig p-ty od 42- 45 o nastepujacej tresci:

,42) Nadzér nad kontrolg zarzadcza w Urzedzie Gminy

43)Kontrola gminnych jednostek organizacyjnych pod katem przestrzegania
———realizacjiprocedur finansowych-wzakresie cetowoscizaciggania-zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkow.

44) Naliczanie i sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu oraz oséb

zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych i uméw zlecen

45) Wydawanie zaswiadczen, poswiadczen i drukdw w sprawach dotyczacych

wynagrodzen i wysokoéci sktadek i zadtuzen.”

2) ust. 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,ust.2 Referatem kieruje Sekretarz Gminy. W skiad Referatu Ogdlno-
Organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych (1 etat)

2) stanowisko ds. obstugi rady ( 1 etat)

3) stanowisko ds. techniczno-kancelaryjnych (1 etat)

4) stanowisko ds. kontroli i ptac, (1 etat)

5) stanowisko ds. informatyki i informacji publicznej (1/2 etatu)

6) stanowisko pomocnicze — sekretarka (1 etat)

7) stanowisko pomocnicze - konserwator —palacz — kierowca - (1 etat)

8) stanowiska pomocnicze - robotnik gospodarczy - sprzataczki (2x po 1/2

etatu)”

4. W § 25 ust.2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,§ 25. 2 W sktad Referatu Rozwoju i Inwestycji wehodzg nastepujace stanowiska
pracy.

1) Kierownik referatu (1 etat)

2) Stanowisko ds. inwestycji (1 etat)

3) Stanowisko ds. rozliczen funduszy (1 etat)

4) Stanowisko ds. funduszy unijnych i funduszu soteckiego (1 etat)”



5. Zmienia sie tre$¢ § 26 regulaminu, ktdry otrzymuje nastepujace brzmienie:

,§26. 1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu Gospodarki Przestrzennej
i Nieruchomosci nalezy w szczegélnosci:

1) Inicjowanie opracowan szczegdtowych planéw przestrzennego
zagospodarowania Gminy,

2} Prowadzenie postepowan w zakresie aktualizacji i uzgodnien dot. opracowania
[ zmian w mpzp

3) Wydawanie opinii w sprawach:

a) podziatu gruntéw o zgodno$ci z mpzp,

~b) uzgodnien lokalizacyjnych w zakresie zgodnosci z mpzp.

4) Prowadzenie postgpowania w sprawach wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenow.

5) Wspdipraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw — prowadzenie |
aktualizacja rejestru zabytkow.,

6) Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie spraw dotyczacych
nadzoru budowlanego.

7) Prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na
srodowisko przed wydaniem decyzji w sprawie planowania
ptzeda:gmzngma_mngqnegn_znaczarm_oddzmimac_na_smdmmska |

8) Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujgcych sie
w posiadaniu Urzedu Gminy

9) Naliczanie optat:

a) planistycznych
b) adiacenckich
10)Prowadzenie postepowan w zakresie:
a) wydawania decyzji na lokalizacje przytaczy
b) wydawania decyzji na ustanowienie zjazdow z drog gminnych oraz
uzgadniania istniejacych zjazddéw z drég gminnych.

11)Wywitaszczanie nieruchomosci.

12)Prowadzenie spraw w zakresie rekultywacji gruntow.

13)Sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe i
przekazywanie w uzyczenie nieruchomosci. |

14)Wspotpraca ze stuzbami geodezyjnymi w zakresie regulowania i
porzadkowania stanu prawnego nieruchomosci.

15)Prowadzenie ewidencji nazw ulic i numeracji budynkéw na terenie Gminy,
nadawanie nowych numeracji budynkéw i aktualizacja oznakowania

16)Podziat i scalanie nieruchomosci 1

17)Przygotowywanie umdw najmu lokali mieszkalnych i dzierzawy lokali I
uzytkowych !

18)Ustalanie czynszow w sprawach najmu lokali mieszkalnych

2. W skiad Referatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci wchodzag
nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu (1 etat)

2) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa ( 1 etat)
3) stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami (2 etaty)

4) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna (1 etat)




6. Zmienia sig tre$¢ § 27 regulaminu, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

,§ 27.1. Do podstawowych obowigzkéw Referatu Gospodarki Komunalnej,

Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Dzialalnosci Gospodarczej nalezy

w szczegolnosci:

1) Nadzér nad stanem technicznym sieci drég gminnych i mostow.

2) Prowadzenie ewidencji drég gminnych

3) Prowadzenie spraw w zakresie :
a) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego,
b) naliczania opfat i kar pienieznych za zajgcie pasa drogowego,
c) uzgodnienia dotyczace ustawiania reklam i tablic informacyjnych w pasie

drogowym.

4} Uzgadnianie planéw modernizacji sieci kanalizacyjnej i wodociggowe).

5) Kontrola realizacji umdw i potwierdzanie ich wykonania w zakresie oswietlenia
ulic.

B) Wyposazenie gruntow stanowigcych mienie gminne w infrastrukture
techniczna.

7) Wspdtpraca z PK Mierzeja Sp. z 0.0. i CWZ w zakresie budowy i konserwaciji
urzadzen kanalizacyjnych i wodociagowych na terenie Gminy.

8) Rozliczanie kierowcoéw samochodow uzytkowanych przez Gmine z przebiegu

Kifometrow i paliwa.
9) Nadzér nad zimowym utrzymaniem drog.
10)Nadzér nad oSwietleniem ulicznym w tym:
a) wspotorganizowanie przetargow na oswietlenie uliczne,
b) prowadzenie spraw w zakresie uzupetnienia i konserwacji lamp ulicznego
oswietlenia,
¢) rozliczanie umow na oswietlenie uliczne.
11)Nadzér nad utrzymaniem czystosci w gminie w zakresie realizacji zadan
ujetych w regulaminie utrzymania porzgdku i czystosci w gminie,
a szczegodlnosci:
a) wspolorganizowanie przetargdbw na wywoz nieczystosci z terendw Gminy
Stegna,
b) kontrole terenéw Gminy Stegna szczegdlnie wzdiuz pasow drogowych, na
przystankach, placach, boiskach, oraz plazach i terenach przyplazowych,
¢) udziat w kontrolach u wtascicieli posesji przeprowadzanych przez Straz
Gminnag,
12)Realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami, w szczegoInosci:
a) wspolorganizowanie zbidrek wielkogabarytowych sprzetéw AGD, RTV
i elektrycznych,
b) podejmowanie dziatan w celu likwidacji dzikich wysypisk i utylizacji eternitu,
¢) kontrole przedsigbiorcow w zakresie wywigzywania sie z umow na wywéz
hieczystosci,
d) podejmowanie dziatann zmierzajgcych do segregowania odpadow
komunalnych,
e) egzekwowanie umow przez osoby fizyczne na wywoéz nieczystosci
i nalezyte wywigzywanie sie z nich.
13)Nadzor nad pracownikami wykonujgcymi czynnosci z zakresu gospodarki
komunalnej w ramach wykonywanych robot publicznych, prac interwencyjnych
oraz prac spoteczno-uzytecznych, w tym wykonywania:
14)Prowadzenie magazynu ze sprzetem gminnym.

A



15)Wspolpraca z sotectwami w zakresie realizacji planowanych zadan w ramach
funduszu soteckiego w zakresie gospodarki komunalnej.

16)Wyposazenie gruntow stanowigcych mienie gminne w urzadzenia komunalne
oraz niezbedng infrastrukture techniczna.

17)Nadzor nad utrzymaniem i stanem technicznym urzgdzen melioracyjnych.

18)Wspdtpraca ze stuzba weterynaryjng i sanitarng w zakresie zwalczanie
zarazliwych chordb zwierzecych i utylizacja padtej zwierzyny.

19)Sprawowanie nadzoru w zakresie towiectwa

20)Sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska | sporzgdzanie
raportdw z wykonania programu.

21)Sprawowanie Kkontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie
$rodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig Wojta.

22)Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o prawidiowym
gromadzeniu i unieszkodliwianiu odpaddéw komunalnych. '

23)Prowadzenie postepowania w zakresie wydawania zezwolen dla
przedsiebiorcow w zakresie odbioru i gospodarki odpadami.

24)Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania odszkodowan rolnikom za straty
poniesione w wyniku suszy, podstopien lub kleskg zywiotowa,

25)Inicjowanie dziatan w zakresie wylapywania bezdomnych zwierzat
i umieszczanie ich w schronisku.

26)Wydawanie zezwoleth na usuwanie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci
i wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew

27)Zatatwianie spraw w zakresie likwidacji eternitu

28)Zatatwianie spraw w zakresie zwrotu dla rolnikbw podatku akcyzowego
zawartego w oleju napedowym

29)Prowadzenie zadanh z zakresu melioracji.

30)Sporzadzanie statystki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych

31)Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

32)Prowadzenie ewidencji innych obiektdw, w ktdrych sa swiadczone ustugi
hotelarskie

33)Prowadzenie ewidencji licencji na prowadzenie ustugowej dziatalnosci
transportowe]

34)Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz prowadzenie
ewidencji oséb posiadajgcych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

35)Wspétpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Komisji ds.
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Organizacjami
Konsumenckimi, Panstwowg Stacje Sanitarno — Epidemiologiczna, Policjg
i innymi organami uprawnionymi do kontroli dziatalnosci gospodarcze;.

36)Udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie
ochrony przed powodzig.

2 .Do podstawowych obowiazkéw Petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnej (w ramach etatu kierownika referatu) nalezy:

1) wykonywanie zadan w zakresie uzyskanych petnomocnictw odnosnie
administrowania informacjg niejawng _

2) prowadzenie rejestru dokumentow zawierajgcych informacje nigjawne

3) opracowanie planu ochrony informaciji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie
jej realizacji

4) szkolenie pracownikow i okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu
dokumentow



5) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane dane.

B8) rejestracja i zabezpieczanie dokumentéw i informaciji stanowigcych tajemnice
stuzbowg w ramach ustalonego zakresu czynno$ci

7) zapewnienie ochrony dokumentéw przetwarzanych na zajmowanym
stanowisku

3. W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Dziatalnosci Gospodarczej wchodzg nastepujace stanowiska
pracy:

1) Kierownik referatu (1 etat)

2) stanowisko ds. gospodarki komunalnej ( 1 etat)

3) stanowisko ds. rolnictwa ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami (1 etat)
4) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i gospodarki odpadami {1 etat)”

. Skresla sie § 28, § 29, § 31, § 32 § 33 regulaminu.

. W § 34 wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) Zdanie pierwsze otrzymuje nastepujgce brzmienie :
Do_pgdﬂamuych&bmgzkgmpmmm_asmﬂmpmpmm—
(2 etaty urzednicze), nalezy w szczegolnosci.”

2) dodaje sie p-kty od 17 do 22 o nastepujacym brzmieniu:

»17. Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych.
18. Prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania
19. Prowadzenie ewidencji instytucji kultury.
20. Wydawanie zezwolen na zhiorki publiczne
21. Sporzadzanie zeznan swiadkow w sprawie stazu pracy w gospodarstwie
rolnym
22. Inicjowanie dziatan na rzecz ochrony zdrowia
22. Rozpowszechnianie wiedzy na temat ochrony srodowiska poprzez
- inicjowanie dziatan promujgcych dbanie o srodowisko
- organizowanie konkursow wiedzy o Srodowisku w szkotach
- inicjowanie udziatlu mtodziezy szkolnej w akcjach ogélnopolskich f{j.
.oprzatanie swiata”, ochrona Battyku, Ziemi i innych akcji w zakresie
ochrony przyrody.”

. W § 35 dokonuje sie nastepujacych zmian:

1) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»~ust.2, Wspolpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych”

2) skresla sie ust. 11,
§ 4.

. Zmienia sie za+aczn|k Nr 1 do w/w regulaminu ,,Schemat organizacyjny Urzedu

Gminy Stegna 1 podlegtych jednostek organizacyjnych”, jak w zatgczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

. Zmienia sig zatgcznik Nr 5 do w/w regulaminu ,Symbole literowe oznakowania

spraw w poszczegolnych komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Stegnie”,
jak w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

v



§ 5.

Pozostata tres¢ regulaminu pozostaje bez zmian.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i cbowigzuje od 1 listopada 2012
roku z wyjatkiem § 2 pkt 2, ktdéry wchodzi w zycie z dniem 31 marca 2013r.

Wmd"ﬁ”

Jol:lm szatkowska







